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DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA - DFD

Setor Requisitante (Unidade/Setor/Depto.):
Geréncia Administrativo e Financeira

Responséavel pela Demanda: Matricula: 4.0020930.3
CAMILA ONOFRE DE AMORIM SANTOS

Objeto: Contratacdo de empresa para execucdo dos servicos de organizacdo, higienizacdo e
digitalizacdo de documentos arquivisticos do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Belo Jardim-PE, correspondentes a estimativa de 55.000 (cinquenta e cinco mil)
laudas, incluindo gravacdo em DVD e embalagem, pelo prazo de 05 (cinco) meses.

Detalhamento dos Servigos

Os servicos a serem executados incluem:

1. Organizacédo dos Documentos:
Classificacdo e ordenacdo dos documentos arquivisticos.
Identificacdo e separacdo de documentos por tipologia e cronologia.

2. Higienizacdo dos Documentos:
Limpeza manual de cada documento para remocao de poeira, fungos e outros detritos.
Uso de técnicas adequadas para evitar danos aos documentos durante a higienizacao.

3. Digitalizacédo dos Documentos:

Digitalizagdo dos documentos utilizando scanners de alta resolugéo.

Conversdo dos documentos digitalizados para formato PDF/A ou outro formato aprovado pelo
RPPS.

Nomeacao e organizacao dos arquivos digitais de acordo com critérios estabelecidos pelo RPPS.

4. Gravacdo em DVD e Embalagem:

Gravacéo dos arquivos digitalizados em DVDs.

Embalagem e rotulagem dos DVDs com identificacdo clara e precisa.
Entrega dos DVDs em caixas organizadoras apropriadas.

5. Fornecimento pela Contratada de todos os equipamentos, softwares e pessoal necessarios a
realizacéo dos servicos

Scanners.

Computadores, notebooks.

Software de digitalizacéo e tratamento arquivistico.

Midia de DVDs, entre outros

8 s PREVIDENCIA MUNICIPAL

AVENIDA CORONEL GEMINIAND MACIEL, 373 - BOA VISTA. CEP 55 157 010. CNPJ- 05.782.177/0001-00




&4 BELO

L

& PREV

Tipo de Objeto:

()Servico ndo continuado / pronto pagamento

(x) Servico continuado SEM dedicacao exclusiva de méo de obra
( ) Servico continuado COM dedicacéo exclusiva de méo de obra
( )Material de consumo

()Material permanente/equipamentos

Forma de Contratacdo Sugerida:

() Pregdo Eletrénico

Para a hipdtese de pregdo, assinalar: sistema de registro de precos/ata de registro de
precos:

()SIM  ()NAO
() Concorréncia
(x) Dispensa de Licitacdo nas modalidades dos incisos | e Il do artigo 75 da Lei Federal n°
14.133/2021.
( ) Dispensa de Licitacdo para contratagdes de pequeno valor, com dispensa de formalizagédo e
instrumento contratual, para entrega imediata ou servi¢co de pronto pagamento (Art. 95, incisos e
paréagrafos da Lei Federal n® 14.133/2021).
() Inexigibilidade.
() Adeséo a Ata de Registro de Precos de outros Orgaos.

Item / Objeto Previsto no Plano de Contratacdo Anual - PAC 2024:
(O SIM (x) NAO
*Sera incluido no PCA de 2025.

Fonte de Recurso para Atendimento da Demanda
R$ 200.000,00 (duzentos mil reais), com saldo residual suplementavel de R$ 56.984,61 (cinquenta e
seis mil novecentos e oitenta e quatro reais e sessenta e um centavos).

Dotacéo

18003 — Belo Jardim Prev — Fundo Financeiro

93000 - Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Belo Jardim — Fundo
Financeiro

93003 - Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Belo Jardim — Fundo
Financeiro

4 — Administracdo

122 — Administracao Geral

5 Gestdo Administrativa do RPPS

2.1 - Gestdo Administrativa do RPPS (Realizar atividades administrativas e gerenciais destinadas a
manutencgdo e o funcionamento do Regime Proprio de Previdéncia Social)

3.3.90.39.00 — Qutros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

68 1.802.0000 — Recursos Vinculados ao RPPS — Taxa de Administracdo
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Valor total estimado da contratacao pelo requisitante/demandante:
Até R$ 14.850,00 (catorze mil, oitocentos e cinquenta reais).

*Estimativa apurada levou em consideracdo cesta de precos colhida através de contratagdes
similares feitas pela Administragdo Publica (outros municipios e TRF da 5% Regido) em 2023 e
2024, as quais foram coletadas através do PNCP, apurando-se o preco médio mensal dos servigos,
nos termos do art. 23, 81°, inciso 1, da Lei 14.133/2021.

Prazos

Data da aprovacdo do ETP pela autoridade competente: _ / /

ETP Dispensado  (x) SIM () NAO

Data estimada para entrega do ETP/Termo de Referéncia para aprovacéo: 15/07/2024

Data estimada para assinatura do Contrato e/ou Ordem de Servigo/Fornecimento: 23/07/2024
Data estimada para disponibilizacdo do bem/servico: 23/07/2024 a 23/12/2024.

Critério de Sustentabilidade:  (x) SIM () NAO
Entre os critérios de sustentabilidade aferiveis, temos:

1 Uso de Materiais e Produtos Ecolégicos:

A empresa contratada devera utilizar produtos e materiais de higienizacdo que sejam
biodegradaveis e ndo toxicos.

Preferéncia por equipamentos e suprimentos que possuam certificacdo ambiental, como os selos
FSC (Forest Stewardship Council) ou outros equivalentes.

2. Reducéo de Residuos:

Implementacdo de praticas que minimizem a geracdo de residuos durante 0s processos de
higienizacéo e digitalizacao.

Separacdo e descarte adequado de residuos gerados, com preferéncia para reciclagem e
reutilizacéo.

3. Eficiéncia Energética:

Utilizacdo de equipamentos de digitalizagdo com baixo consumo de energia, preferencialmente
com certificacdo de eficiéncia energética (por exemplo, selo Energy Star).

Medidas para otimizacdo do uso de energia durante a execugdo dos servi¢os, como desligamento
de equipamentos quando néo estiverem em uso.

4. Capacitacao e Conscientizacao:
Treinamento da equipe técnica para praticas sustentaveis e conscientizacdo sobre a importancia da
sustentabilidade no processo de organizacao, higienizacéo e digitalizacéo.

5. Relatorios de Sustentabilidade:

Apresentacdo de relatorios periodicos sobre as praticas sustentdveis adotadas, incluindo
indicadores de desempenho ambiental, como consumo de energia, uso de materiais e descarte de
residuos.
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Critério de Acessibilidade:  (x) SIM () NAO
Entre os critérios de acessibilidade incidentes sobre os servicos, temos:

1. Digitalizacdo em Alta Qualidade:
Digitalizacdo dos documentos em alta resolugéo para garantir a legibilidade dos textos e imagens,
beneficiando pessoas com deficiéncias visuais.

2. Formatos Acessiveis:
Conversdao dos documentos digitalizados para formatos acessiveis, como PDF/A, com
possibilidade de leitura por softwares de leitura de tela.

Quando possivel, uso de OCR (Optical Character Recognition) para permitir a busca e selecdo de
texto nos documentos digitalizados.

3. Compatibilidade com Tecnologias Assistivas:
Garantia de que os arquivos digitais sejam compativeis com tecnologias assistivas, como leitores
de tela e ampliadores de texto.

4. Metadados Descritivos:
Inclusdo de metadados descritivos nos arquivos digitais para facilitar a localizacdo e identificacédo
dos documentos, ajudando na navegacgéo e acesso por pessoas com deficiéncia.

5. Interface de Acesso:

Se for criada uma interface digital para acessar os documentos, ela deve ser projetada de acordo
com os principios de design universal, seguindo as diretrizes de acessibilidade web, como as
WCAG (Web Content Accessibility Guidelines).

6. Treinamento e Sensibilizacdo:

Treinamento da equipe responsavel pela digitalizacdo e organizacdo dos documentos em boas
praticas de acessibilidade, para garantir que todas as etapas do processo considerem as
necessidades de pessoas com deficiéncia.

Grau de Prioridade: () Alta (x) Média () Baixa

Justificativa da necessidade da aquisi¢do/contratacéo
Identificacdo da Necessidade:

A contratacdo dos servigos de organizagdo, higienizagcdo e digitalizacdo de documentos
arquivisticos do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Belo Jardim-PE
se justifica pela necessidade de preservagdo e modernizagdo dos processos de gestdo documental
da instituicdo. Atualmente, a quantidade de documentos fisicos acumulados ao longo dos anos
compromete a eficiéncia administrativa, dificultando o acesso rapido e seguro as informacoes
necessarias para a tomada de decisoes.

A higienizacdo dos documentos é fundamental para evitar o desgaste fisico e a deterioracdo dos
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arquivos devido a fatores ambientais e bioldgicos. Ja a digitalizacdo garantird a longevidade dos
registros, possibilitando a criacdo de backups digitais que evitam a perda de informacdes em caso
de danos fisicos aos documentos originais.

Além disso, a digitalizagdo dos documentos permitira a consulta e o compartilhamento das
informacdes de forma mais agil e eficiente, otimizando os processos internos e facilitando o
atendimento as demandas dos servidores publicos e demais interessados. A gravacdo dos arquivos
digitalizados em DVDs assegura a integridade e a durabilidade dos dados, proporcionando um
meio seguro de armazenamento e recuperacao das informacoes.

Portanto, a contratacdo dos servicos pretendidos € indispensavel para garantir a conservacao
adequada dos documentos arquivisticos, melhorar a gestdo documental, e promover a
modernizacdo e a eficiéncia administrativa do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Belo Jardim-PE.

Identificacdo das solucGes possiveis para atendimento da demanda:

Para atender a demanda de prestacdo de servicos descrita neste DFD, ha outras solugcfes possiveis,
sendo elas:

Adesdo a Ata de Registro de Precos: O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Belo Jardim pode aproveitar uma ata de registro de precos ja existente de outro
6rgdo publico para servicos similares.

Aquisi¢do de Equipamentos e Capacitagédo Interna: Investimento em scanners e capacitagédo de
pessoal interno para realizar a organizacdo e digitalizacdo dos documentos.

Contratacdo de Consultoria Especializada: Contratacdo de consultoria para analise e supervisdo
dos servicos de organizacao e digitalizacdo dos documentos.

Servicos em Nuvem e Solugbes Digitais: Utilizacdo de plataformas em nuvem para
armazenamento e gestdo dos documentos digitalizados, com funcionalidades avancadas de busca.

Uso de Tecnologia OCR: Implementacdo de software OCR para digitalizacdo automatizada e
indexacdo dos documentos, facilitando o acesso e pesquisa.

Parcerias com Universidades e Instituices de Pesquisa: Estabelecimento de parcerias para
desenvolvimento de solugdes inovadoras em digitalizacdo e gestdo documental.

Cada uma dessas opcdes oferece uma abordagem diferente para atender as necessidades de
organizacgdo, higienizagdo e digitalizacdo dos documentos do Instituto de Previdéncia dos
Servidores de Belo Jardim, considerando eficiéncia, custo-beneficio e qualidade dos servicos.
Neste contexto, para 0 momento, conclui-se que a melhor op¢éo é a contratacdo de consultoria
especializada a ser prestada por empresa contratada.

Quantidade de material/servi¢co da solucdo a ser contratada considerada a expectativa de
consumo anual
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A estimativa de 55.000 (cinquenta e cinco mil) laudas foi obtida através de um levantamento
prévio realizado pelo Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Belo
Jardim-PE. Este levantamento envolveu uma andlise detalhada dos arquivos fisicos existentes,
levando em consideracdo o volume de documentos acumulados ao longo dos anos, a média de
paginas por documento e a natureza dos registros arquivisticos. Adicionalmente, foram realizados
testes-piloto de digitalizacdo em amostras representativas dos documentos para calcular a média de
laudas por caixa de arquivo pendente de digitalizacdo. Com base nesses dados, a estimativa total
foi projetada, garantindo maior precisdo e fundamentacdo para a contratacdo dos servicos de
organizagao, higienizagdo e digitalizacdo dos documentos.

Demanda inédita na Administracdo? () SIM  (x) NAO
Ha registro de contratacdes anteriores de idéntico objeto.

Belo Jardim (PE), 10 de julho de 2024.

CAMILA ONOFRE DE AMORIM SANTOS
Gerente Administrativo e Financeiro
Equipe de Planejamento
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